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La normalitzac ió de documents admi·
nist rat ius al Departament de Cultura:
un projecte interdisciplinari
L'any 1991, l'Arxiu Central Administratiu del Departament de Cultura de la
Generalitat de Catalunya va in iciar la im plan tació del sistema de gestió de la
documentació administrativa. Es va part ir de la base que, per portar a term e una
bona gestió, cal identificar i classificar els documents, però, a més, cal vetll ar
perqu è compleixin la normat iva i responguin a les necessitats dels usuari s in-
terns i externs . Per aco nseguir aquests objectius, es va plantejar la creació d'una
comissió enca rregada d'elaborar un manual de document s i im presos del Depar-
tament de Cultura.
Actualme nt, tot s els documents es fan amb ordi nador i la info rma tització de l
treball administratiu ha tingut una gran incidència en el procés de dissenyar
doc uments . Ara bé, moltes vegades la im plantació de les noves eines informàti-
ques no ha anat acompanyada d'una sistematització de ls criteris per a la creació
de documents, i els usuaris s'han trobat amb la necessi ta t de definir-los indivi-
dualment. Així, el gran avan tatge q ue suposa la utilització de la info rmà tica es
transforma en un inconveni ent: la varieta t de formats de doc ume nts provoca la
disgregació de la imatge corporativa .
A més, es va observar que al Departam ent se seguien diversos criteris pel qu e
fa al disseny de ls documents i qu e, sovint, h i faltaven dades i es barrejaven
diferents documents en un de sol.
Per ta n t, l'àmbit de la gestió documental no es pot lim ita r als gestors de
documents, sinó qu e cal qu e hi intervinguin altres col .lectius i unitats adminis-
tratives, principalm ent els informàtic s i els assessors lingüístics. És per això qu e,
per portar a term e el projecte de normalitzar i siste ma titza r la creació de do cu-
ments, es va crear la Comissió per a l'Elaboració del Manual de Documents i
Impresos, formada per person al de l'Arxiu Central Administratiu, adsc rit a la
Secretaria Administrativa; de la unitat de Coordinació Informàti ca, adscrita a la
Secretaria General, i del Servei d'Assessorame nt Lingüís tic de la Direcció Gene-
ral de Política Lingüís tica.
Els objectius d' aquesta Comissió són els següents:
• Elabora r un es directrius per facilitar les tasques de creac ió i redacció de docu-
ments ad ministratius, per millorar-ne la redacció i per aconseguir qu e es gen e-
rin només els documents qu e siguin estr icta ment necessaris i qu e s'utilitzin
documents estànda rd .
• Desenvolupar les aplicacio ns qu e siguin necessàries per au to matitzar els pro-
cessos de creació de documents adm inistratius en els diferen ts en torns informà-
tics que s'utilitzen al Departament (AS/400 i xarxes de Pe).
Amb aquesta actuació es pretén millorar els mè todes de treball del Departa-
ment (la normalització documental dóna una imatge corporativa cohe ren t, i
l'ús de models economitza temps, redueix la quantitat d 'esborranys qu e es fan
per a un sol document i reverteix en l'eficàcia i l'eficiència de la gestió docu-
me ntal) i donar un millor servei als ciutadans (la nor malització documental
facilita la lectura del s documents, ja que la informació s'estructura de manera
que el lector pugui trobar-la ràpidament).
Aquest proj ecte s'ha dividit en tres fases:
• A la primera fase s'han recolli t models de documents i impresos per estudiar
quins tipus eren els més habitua ls al Depar tament i quina estructura tenien, i
per compro var si s'estaven seguin t les normes i recomanacions ja establertes.
• La segona fase s'ha dedicat a dissen yar un manual, establint quina informació
havia de contenir, quin ha via de ser el format i com se'n faria la difusi ó.
• La tercera fase és pròpiament l'elaboració i implantació dels models de docu-
me nts i impresos.
Actualment, ja s'han fet les tasqu es correspo ne n ts a les du es primeres fases i
s'ha iniciat la tercera . S'ha començat per l'ofici i la carta, atès que són els docu-
ments més utilitzats al Departament, i està prev ist continuar amb el certificat, la
convocatòria de reunió i l'acta de reunió. Més endavant, s'e laboraran alguns
dels impresos més habitu als, i s' intenta rà auto matitzar tants documents i im-
presos com sigui possible.
Per al dissen y dels docume nts s' ha n tingut en compte les normes i recoma-
nacions ja existents:
• Les lleis i disposicion s administratives qu e afecten la redacció de documents,
tan t genera ls com del Departament de Cultura.
• El Programa d'identificació visual (PIV) de la Generalitat de Catalunya .
• Els models de documents admin istratius aprovats per la Comissió Assessora de
Llenguatge Administratiu (CALA), que s' han publicat a la revista Llengua i Admi-
nistració.
Pel qu e fa als aspectes gen erals, qu e afecten tot s els documents, s' ha determi-
nat qui nes unitats administ ratives han de ten ir capçalera pròpia i com han de
ser les referències (que s'ha n d'incloure a tots els documents), i s' han fet reco-
ma naci on s sobr e la mida del paper, el tipus de lletra, l'alineació i l'interlineat
que s'hi han d'utili tza r.
Per a cada model de document es dón a informació sobre els aspectes següents:
• Definició i característiques.
• Dades qu e ha de con tenir i com s' ha n de distribuir en el full.
• Criteris de redacci ó i exemples de cada una de les dades, per facilitar-ne la
redacció.
Com a casos concre ts de l'últim punt esmentat , comentarem do s dels apa r-
tats de l'ofici. A l'apart at «destinació" es recomana que es doni preferència a
l'o rganisme i al càrre c sobre la persona a qui va destina t i que es redueixin les
relacions de dependèn cia jeràrq uica a les més signi ficatives, de manera que ocu -
pi, com a màxim, S línies, i es donen exemples concrets. A l'apartat «cos", a més
dels criteris de redacci ó, es don en exemples de frases amb qu è es pot iniciar.
Actua lment, la millor man era de pot enciar la utili tzació d'una eina de suport
a la creació de documents és presentar-la en suport informàtic i integrar els








La in formàtica, a més de facilitar les tasques administratives, afegeix noves
possibilitats al treball d 'oficina: permet la repetició de feines amb gran facilitat ,
fa poss ible l'edició en formats d'impremta i permet la incorporació de dades
emmagatzemades prèviament a l'ordinador.
A més, el suport informàtic suposa un gran estalvi, tant de paper com de
tem ps i d'esforços de difusi ó.
• Estalvi de paper: Ja no cal emprar paper preimprès, més car. A les impressores
pot haver-hi només paper blanc, perquè la capçalera i l'adreça s'imprimeixen
amb el text del document. Així, en cas que es facin reestru cturacions orgà niques
o qu e es canviï d'adreça, no cal llençar el paper preirnprès, n' h i ha pro u amb
actualitzar les dades a l'ordinador.
• Estalvi de temps: Amb un sistema aut omatitzat no cal pensar com es fa cada
document, ni buscar informació, ni aju star ni repeti r els documents; només cal
disposar de les dades imprescindibles i emplenar els cam ps necessaris.
• Estalvi d'esforços de difusi ó: Tant les novetats com les actualitzacions poden
estar immediatament disponibles a trav és de les xarxes informàtiques. A més,
per a les organitzacions distribuïdes geogràficament, com és el cas del Departa-
ment de Cultura, els costos de distribució es poden aba ratir molt utilitzant les
xarxes informàtiques que s'es tenen més enllà dels lími ts d 'un ed ifici o zona
delimitada (WAN).
Darrerame nt, a més, l'accés a les eines informàtiques s'ha sim plificat molt
amb la po pularització dels ento rns gràfics d'usuari del tipus Windows, qu e per-
meten fer tasques complexes de forma intuïtiva, sense necess itat de conèixer ni
el funci onament intern de l'ordinador ni cap llenguatge específic de comanda-
ments. És a dir, la base tecnològica per a l'automati tzació de la producció de
do cuments és ja una realitat quotidiana, assequible a tot hom. El procés qu e
qu eda per fer és la integració i la implantació en el funciona me nt de les organit-
zacio ns. Aquest és l'objectiu de la Comissió, el qual no cons isteix únicament a
gestiona r les eines, tasca pròpia dels informàtics, sinó també a gestionar-ne l'ús
i els resultats qu e produeixen.
En el Departament de Cultura s'utilitzen dos entorns in formàtics diferents.
Cada edifici del Departament té un IBM AS/400, amb terminals per a to ts els
usuari s que hi treballen . Per altra banda, els diferents PC que s'han insta l-lat a
les diferents unitats administratives s'han connec tat en tre ells formant xarx es
locals per edificis (LA ), connectades a l'AS/4 00 del seu ed ifici. Actualme nt,
s'es tan connec tan t en tre elles les diferents xarxes locals (WAN).
L'AS/400 pot treba llar amb diferents processadors de textos; per defec te tre-
balla amb Displaywrit er 400 , qu e és un pro cessador força rígid. La solució infor-
màti ca, en aquest cas, es veu limitada per les possibi lita ts del processador de
textos utilitzat.
Les xarxes de PC disposen del paquet de program ari Lotus SmartSuite, qu e
inclou el processador de textos Lotus Ami Pro. Aques t programa , a part dels
ava ntatges de treballar amb una interfície gràfica d'u suari de tipus Windows ,
conté nombroses eines de programació (macros ) i opcions que simplifiquen el
dissen y de documents.
Una de les prioritats del projecte ha estat dissen yar un sistema amigable de
creació de documents, amb pocs requeriments pel que fa a cone ixements tèc-
nics i aprofitant les possibilitats de les eines que s'utilitzen habitualment. o
hem volgut limitar-nos a utilitzar un suport magnèt ic o òptic, que traslladaria a
l'ordinador els mateixo s problemes que ja té el paper, sinó que hem volgut dis-
senyar un sistema qu e perme ti allib erar l'usuari de prendre algunes deci sions;
sense fer una eina tancada qu e no permeti modificacions, sí qu e hem destinat a
l'ordinador la tasca de crear un document segons unes pautes preestablertes: a
partir d 'una interfície d 'entrada de dades sem pre similar, el programari ja confi -
gura el do cument amb el forma t ade qua t.
El sistema utilitzat pel processador de textos Lotus Ami Pro per treballar amb
documents model es basa en els an omenats «fulls d 'estils ». Un full d 'estils és un
fitxer que conté les instruccions de format de paràgraf i de pàgina d'un docu-
ment. Tots els fu lls d 'estils inclouen diverso s estils de paràgraf i una disposició
de pàgina.
• Quan es crea un document, el programa mostr a una llista de tots els fulls
d 'estils disponibles, dels qua ls ca l esco llir el qu e correspong ui al mod el de docu-
ment que es vol crear. Aquest full d 'estil s està adaptat, pel qu e fa a les capçaleres
i les adreces, a les un itats ad ministratives qu e treball en amb cada xarxa, cosa
que implica no sols esco llir el tipus de document sinó també seleccionar aqu ell
que correspon a la uni tat admin istra tiva de qui el signarà.
• Un cop s'ha esco llit el full d 'es tils, el programa deman a qu e s'e mplenin els
camps que constitue ixen les diferents par ts del document. Una bona part de les
dades qu e co ntindrà el document no es teclegen directame nt, sinó qu e s'o bte -
nen a parti r d'unes pantalles d'i n terrogació .
• A continuació el programa distribueix automàticament el contingut dels camps
en la ubicació que els co rrespon dins el document (capçalera, referèn cia, etc. ).
Però el con tingut dels camps no qu eda pas tancat. En cas qu e hi hagi algun error
en la informació introduïda en algun d'aquests camps, es pod en editar i co rregir
situant el cursor da munt del text .
• Per escriure les part s lliures de l do cument cal situar el cursor en el lloc corres-
ponent, qu e s'i ndica amb un quadret groc. Aquests quadrets funcion en com a
«pun ts d'aturada», i es distr ibue ixen sego ns l'estructura concreta de cada tipus
de document. En cas de dubte sobre el con ting ut d 'un camp determinat , fent
un doble clic sobre el quadret groc correspone n t es pot accedir a una explicació,
amb exemples, sobre aquell cam p.
• Totes les opcions de l'Ami Pro estan actives en el moment d' editar el docu-
ment. Es pod en fer negretes, subratllats, cursives, etc. amb les eines habitu als de
l'Ami Pro, però sempre a par tir dels estils bàsics qu e el pro grama ha co nfigurat
per a cada part de l document.
• Per imprimir el docum en t cal utilitzar paper blan c, atès qu e el forma t ja inclou
la capçalera co rrespo nent.
En l'entorn AS/400 els docu ments es creen a partir d'u na carpeta comuna,
accessible a to thom, anomenada FORMATS, qu e emmagatzema els d iferen ts
models de documents.
Per crear un do cument, ca l copiar el model de la carpeta FORMATS. L'estruc-
tura està marcada pel que s'anomene n «pun ts d 'aturada»: ún icament cal anar
d 'un punt a l'alt re i seguir les instruccions que es mostren a peu de pantalla.
Per imprimir el documen t, cal utilitzar sempre paper amb la capça lera i l'adreça







Per a la difu sió d'aquest pro jecte s'ha elabora t el Manual de doc ume nts i
impresos del Departame nt de Cultura , que s'ha distribuït , imprès en pap er, a
to ts els serveis. Està previst incorporar-lo als ordina dors perquè es pugui consul-
tar en lín ia, però, de momen t, només s'hi ha insta l-lat la part correspo nent als
models de do cuments.
El Manual im près s'estructura en dues parts: la primera conté les recomanaci -
on s i ins truccions (tant lingüístiques com informàtiques ) comunes a qualsevol
tipus de document o imprès, i la segona, les específiques de cada model. Té
forma de fitxer, de man era qu e s'an irà completant a mesura que s'e labo rin nous
models de documen ts.
Pel que fa a la difusió en supor t info rmàtic , la ínstal-lacíó s'ha adaptat a cada
entorn: per al DisplayWriter 400 els models s'han gravat dins l'AS/400 de cada
edifici, i per a l'Ami Pro els mo dels s'ha n incorpora t com a fulls d 'estils al servi-
dor de cada xarxa loca l, o al disc dur dels PC autònom s (en aques t darrer cas a
pet ició de l'u suari). Els nous mod els qu e la Comissió vagi elaborant s'a niran
incorpor ant periòdicament a cadascuna de les xarxes.
Per posar en marxa el sistema, un cop feta la in stal -laci ó i la tram esa del
Manual en pap er, s'ha fet la presentació de l pro jecte i dels mo dels per a PC i AS/
400 a to tes les unita ts adminis tratives, agrupades per seccions o serveis.
Per aco nseg uir la implantació d'un projecte com aquest és fona men tal la
formació del personal: un dels cana ls més efectius de difu sió són els diferents
cursos que s'imparteixen al Departame nt. Tamb é en aqu est cas podem parlar
d'interdisciplinarietat, atès que aquesta formaci ó és competència tant dels arxi-
vers (als cursos de gestió doc ume nta l) com dels informàtics (als cursos sobre
processa dors de textos) i dels lingüistes (als cursos de llenguatge administratiu i
de redacció de documents).
Un element molt important per al seguiment del projecte és el registre gene-
ral d'entrades i sortides de documents, atès qu e permet conè ixer el grau d'utilit-
zació dels models i detecta r erro rs, mancan ces i necessitats.
Pel qu e fa a les consultes dels usuaris, l'Arxiu Central és la un itat enca rregada
de respondre les preguntes metodològiqu es i tècn iques, i de cana litzar els dub-
tes lingüístics al Servei d'Assessorament Lingüístic i els du btes in formà tics a
Coordinació Informàtica .
Per aconseguir els objectius del projecte, és imprescindible qu e la Comissió
s'encarregui, també, del seguime nt i el ma nteniment del sistema. A més d'ela-
borar i difondre nou s models, cal atendre les consultes i reco llir els suggeri-
ments dels usuaris, resoldre els probl em es tècn ics i incorporar-hi les innovaci-
ons tecnològiques, actua litzar les capçaleres si es fan reestructuracions orgàniques,
i ada ptar els documents si hi ha modificacions normatives.
Per concloure, podem dir que aquest sistema automatit zat de creació de do-
cu me nts contribue ix de manera molt important a agilitzar els pro cediments
administratius, redueix la possibilitat d'errors, estalvia moltes hores de treball
innecessari i permet un funcioname nt fluid i efectiu de l'Admin istració.
•
